tiedottamisohje.doc
27.8.2004tm

Tark.10.3.00 PE
Kyjory 14.3.00
Yh 6.4.2000

ITA-UUDENMAAN AMMATILLISEN KOULUTUKSEN KUNTAYHTYMAN

TIEDOTTAMISOHJE

Hyvaksytty...
Voimaantulo...

| TIEDOTTAMISEN STRATEGISET LAHTOKOHDAT

Tiedottamisen on tuettava kuntayhtyman kehittymista seka edistetta-
va opiskelijoiden, asiakkaiden ja henkildston hyvinvointia. Tiedotta-
misella luodaan kuntayhtyman asiakkaille mahdollisuus vaikuttaa
kuntayhtyman hoitamiin yhteisiin asioihin. Tiedottamisen on palvelta-
va myos kuntayhtyman jasenkuntien edelleen tiedottamista omille
kuntalaisilleen kuntayhtymalle uskottujen palvelujen tuottamisesta.

Il TIEDOTTAMISTA KOSKEVIEN SAANNOSTEN HUOMIOIMINEN

Tiedottamisessa on huomioitava ainakin

1. Kuntalain maaraykset tiedottamisesta

- 27§
- 29§
- 43§
- 48§
- 50§
- 57§
- 63§
- 64§
- 69§
- 74§

- 85§
- 95§
- 96§

Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
Tiedottaminen

Tietojensaantioikeus

Yhteistoimintamenettely

Hallintosaanto

Kokouksen julkisuus

Poytakirjan pitaminen nahtavana

Kunnan ilmoitukset

Toimintakertomus

Tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan tietojensaan-
tioikeus

Pdytakirjan pitaminen nahtavana kuntayhtymassa
Paatosten tiedoksianto

Paatoksesta tiedottaminen

2. Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/99)
seka sen nojalla annettavat asetukset

3. Henkildtietolaki (523/99)

4. Kuntayhtyman oppilaitosten toimintaa ohjaavat erityislait

5. Keskeiset rikossaannokset
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- virkamiesta ja julkisyhteison tyontekijaa koskevat
6. Toimittajan uutislahdesuojaa koskevat saannokset

7. Hallintomenettelylain maaraykset mm. palvelusta ja neuvon- nas-
ta

8. Lisaksi pitdd huomioida mm. Hallitusmuodon ja nimikirjalain maa-
raykset.

Il TIEDOTTAMISEN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN KUNTAYHTYMASSA

Tiedottamisorganisoinnin on nojattava strategisiin lahtokohtiin, seka
tuettava tulos- ja laatuorganisoidun johtamisjarjestelman toimintaa.
Tulosalueille ja tulosyksikoille on varmistettava riittavan itsenainen
tiedottamisvastuu ja -valta niissa asioissa, joihin niilla on paras asian-
tuntemus.

Kuntayhtyman tiedottamista ja sen kehittamista johtaa ja valvoo yh-
tymahallitus. Kuntayhtyman johtoryhman puheenjohtaja huolehtii
kuntayhtyman tiedottamisesta. Kokouksiin liittyvasta tiedottamisesta
vastaa kokouksen sihteeri.

Oppilaitosten tiedottamista johtavat kuntayhtyman johtoryhman mah-
dollisia ohjeita noudattaen rehtorit. Rehtorit nimeavat alaisuuteensa
oppilaitoksen tiedotuksesta vastaavan. Tiedotteista voidaan peria
korvaus.

IV TIEDOTUSVALINEIDEN PALVELU

Tiedotusvalineita on palveltava aktiivisesti, nopeasti ja luotettavasti.
Tiedotusvalineille on annettava niiden tarvitsemia tietoja seka varmis-
tettava, ettad yhteydenottopyyntdihin vastataan ripeasti. Myds kieltei-
sista asioista on tiedotettava, jos niilla on yleista merkitysta.

Tiedotusvalineita on kohdeltava tasapuolisesti.
V SISAINEN TIEDOTTAMINEN

Viestinta on valine johtaa tyOyhteisda. Se motivoi yhteistydhon ja aut-
taa sitoutumaan kuntayhtyman ja oppilaitosten strategioihin. Tehokas
tydskentely edellyttaa, etta tieto kulkee organisaation sisalla ja tyon-
tekijat tuntevat tyonsa keskeiset tavoitteet. Myos luottamushenkil6i-
den mahdollisuuksista saada tarvitsemiaan tietoja on huolehdittava.

Yleissopimuksen 6§:n mukainen tiedottamisvelvollisuus pyrkii tur-
vaamaan henkiloston vaikuttamismahdollisuudet. Ennen
yhteistoimintamenettelya tydnantajan tulee antaa henkilostolle
tarpeelliset tiedot sellaisista kuntayhtyman toimintaa ja tavoitteita
koskevista yleisista asioista ja niiden muutoksista seka talousarvioon
ja kuntayhtyman kehittamissuunnitelmaan sisaltyvista asioista, jotka
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tyman kehittamissuunnitelmaan sisaltyvista asioista, jotka vaikuttavat
olennaisesti henkildéston asemaan.

Kuntayhtyman yhteistydryhma on osaltaan vastuussa sisaisesta tie-
dottamisesta. Tiedottamisesta vastaava henkild on yhteistyoryhman
sihteeri.

VI TIEDOTTAMINEN TYOTAISTELUTILANTEESSA

Tiedotusvastuu tyotaistelutilanteessa ja muissa tydmarkkinahairiois-
sa on kuntayhtyman johtoryhman puheenjohtajalla.

VII TIEDOTUKSEN KEHITTAMINEN

Hyvin hoidettu tiedottaminen lisaa tydyhteison hyvinvointia. Tiedot-
taminen ei voi olla irrallaan kuntayhtyman tai oppilaitoksen imagosta
eika sisaisesta ja ulkoisesta markkinoinnista. Tiedottamistaitoja ke-
hitetdan henkildstokoulutuksella.

Tiedottamisen toimimisesta on suoritettava toistuvaa arviointia ja
saadun palautteen avulla tehdaan korjaavia toimenpiteita



